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ส่วนที่  1 
หลักการและเหตุผล 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานจังหวัดเพชรบุรีเรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานส่วนบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ี  พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา นั้น  ต้องพัฒนาท้ัง  5  ด้าน  ได้แก่ 
 (1) ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน   ได้แก่  ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป  เช่น ระเบียบ
กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล  สถานท่ี  โครงสร้างของงานนโยบายต่าง ๆ เป็นต้น 
 (2) ด้านคามรู้และทักษะเฉพาะของงาน ในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้คามสามารถในการปฏิบัติงานของ
ต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่นงานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง 
 (3) ด้านการบริหาร ได้แก่  รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานการบริการประชาชนเช่น  ในเรื่องการวางแผน 
การมอบหมายงาน  การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 
 (4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกท่ีดี  ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่าง
ราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างานการส่ือความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 
 (5) ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน เช่น
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานอย่างมีความสุข
เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว   

และจากการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง และรุนแรงในด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี 
ส่งผลให้ประเทศไทยต้องเร่งปรับตัวเพื่อยืนหยัดแข่งขันได้ในเวทีโลกอย่างมีศักยภาพ นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลประการ
หนึ่ งก็ คือ  การพัฒนาคุณภาพข้าราชการให้มี ทัศนคติ ท่ีเอื้ อ ต่อการให้บริการประชาชน รวมท้ังการทบทวน
กฎหมาย ระเบียบ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงาน อันจะท าให้การบริหารราชการ มีความยืดหยุ่น มีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
ตรวจสอบและประเมินผลได้อย่างเป็นระบบ และเป็นธรรม 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับ) พ.ศ. 2545 ได้วางกรอบการบริหารราชการ
แผ่นดินแนวใหม่ โดยก าหนดไว้ในมาตรา 3/1 ความว่า การบริหารราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค้าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การ
ลดภารกิจ และยุบเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจ และทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจ
ตัดสินใจ การอ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ได้แปลงหลักการ
เป้าหมายตามมาตรา 3/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2545 ให้มีความชัดเจน 
และเป็นบทบังคับให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติ โดยได้ก าหนดขอบเขตความหมายของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
หมายถึง การบริหารราชการเพื่อบรรลุเป้าหมาย  

1)  เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
2)  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
3)  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ  
4) ไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
5)  มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์  
6)  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ  
7)  มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 
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เพื่อกระตุ้นให้เกิดการสร้างวัฒนธรรมใหม่ในการปฏิบัติงานในระบบราชการ การท างานร่วมกันเป็นทีม การ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน และการปลดปล่อยพลังความคิดของบุคลากรขององค์การบริหาร   ส่วนต าบลห้วยลึก ในทุกระดับ 
ให้ร่วมกันพัฒนาและสร้างการเปล่ียนแปลงในองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยเฉพาะการสร้างภาวะผู้น าให้เกิดขึ้นในองค์กร  

 

จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว ได้ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และร่วมรวมกฎหมายอื่นขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ก าหนดวิธีการด าเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  
แผนพัฒนาอ าเภอ  แผนพัฒนาต าบล   นโยบายของรัฐ และนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น  ท้ังนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจ
ให้ตรงกับสภาพปัญหา  ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก จึงได้จัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล (2564 – 2566) ขึ้น 
โดยมุ่งหวังใหเ้กิดประโยชน์ ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก และประโยชน์ต่อตัวบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ดังนี้ 

1. ประโยชน์ต่อองค์กร การพัฒนาบุคลากรจะช่วยเพิ่มผลผลิต และลดต้นทุนลง เนื่องจากบุคลากรมี
ความเช่ียวชาญในงานท่ีท ามากขึ้น ข้อผิดพลาดต่างๆ ก็จะลดลง การพัฒนาบุคลากรจึงเป็นหนทางหนึ่งท่ีช่วยพัฒนา
องค์กรให้ก้าวทันกับความเจริญ สามารถแข่งขันกับธุรกิจอื่นได้อย่างเต็มภาคภูมิ 

2. ประโยชน์ต่อตัวบุคลากร   เมื่อบุคลากรมีประสิทธิภาพการท างานสูงขึ้น  โอกาสก้าวหน้าในหน้าท่ี 
การงานก็จะมากขึ้นด้วย นอกจากนี้ การพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่ องจะช่วยลดอัตราการลาออกของคนท่ีมีฝีมือลง 
เพราะการพัฒนาบุคลากรจะสร้างความผูกพันระหว่างพนักงานกับองค์กร พนักงาน จึงเกิดความทุ่มเท และเอาใจใส่ใน
การท างาน เพื่อบรรลุถึงผลส าเร็จขององค์กร  
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ส่วนที่  2 
วัตถุประสงคแ์ละเปา้หมายการพัฒนา 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  ได้จัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 3 ปี พ.ศ. 2564-2566  
ขึ้นมาเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ   ใน
ต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนาบุคลากร  ดังนี้ 

 
1. วัตถุประสงค์การพัฒนา 

1.1 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนและทุกต าแหน่ง มีความรู้พื้นฐานในการ
ปฏิบัติราชการ 
 1.2 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนและทุกต าแหน่งได้รับการพัฒนาเกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 1.3 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนและทุกต าแหน่งมีความรู้    และเกิด
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
 1.4 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนและทุกต าแหน่ง มีความรู้และเกิดทักษะ
ในด้านการบริหาร 
 1.5 เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนและทุกต าแหน่งมีคุณธรรมและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน 
 
2.  เป้าหมายการพัฒนา 

เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  ด าเนินงานตามภารกิจ  อ านาจหน้าท่ี ได้อย่างมีประสิทธิภาพจึง
ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังสามปี  (ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – 2566)  จะต้องได้รับการ
พัฒนาทุกต าแหน่ง  ภายในรอบระยะเวลาสามปี (ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – 2566)  ของแผนการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-4- 
 

บัญชีสรุปข้อมูลพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  (2564 - 2566) 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 

ข้อมูลพนักงานส่วนต าบล จ านวน 
ข้อมูลพนักงานจ้าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 

1.  นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น (ปลัด อบต.) 1 อัตรา   

    (นางสาวนุชนาฏ  นพวิจิตร์)    

ส านักปลัด    

2.  นักบริหารงานทั่วไป อท.ต้น (หัวหน้าส านักปลัด) 1 อัตรา 1. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 1. คนงาน  2  อัตรา 

    (นางเพ็ญประภา  พยงค์)      1  อัตรา     (ว่าง) 

3. พยาบาลเทคนิคช านาญงาน 1 อัตรา    (นางสาววรรณพร  เกิดเกษม) 2. คนสวน  1  อัตรา 
( 

    (นางสุชาดา  วงศ์ชัยสุวัฒน์)  2. พนักงานขับเครื่องจักรกล     (ว่าง) 

4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 1 อัตรา     ขนาดเบา  1  อัตรา 3. พนักงานขับรถยนต์  1  อัตรา 

    (นายพีรพล  ครึกครื้น)      (ว่าง)     (นายสมนึก   สุขศรี ) 

5. นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 1 อัตรา 3. พนักงานขับรถยนต์ 1 อัตรา 
     

 

    (นางสาวสาวิตรี   เกิดเล)      (ปรับปรุงต าแหน่ง)       

6. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 1 อัตรา   

    (นางยุวธิดา  จันทร์สวาสด์ิ)    

7. เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 1 อัตรา   

    (นางรัชนก   โชติช่วง)    

8. เจ้าพนักงานการเกษตรช านาญงาน  1 อัตรา   

    (นายสมศักด์ิ  เตโช)    

9. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  1 อัตรา   

    ปฏิบัติงาน    

    (นายปรีชา  เกิดเกษม)    

กองคลัง    

10. นักบริหารงานการคลงั  อท.ต้น (ผอ.กองคลัง) 1 อัตรา   

      (นายชัชวิชญ์  สมบูรณ์)    

11. นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 1 อัตรา   

      (นางธภัชชา   มนัสเตชธรรม)    

12. เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 1 อัตรา   

      (นายวีระศักด์ิ  สามศรีทอง)    

13. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 1 อัตรา   

      (นางสาวสิริพรรณ  สดใส)    

14. นักวิชาการคลัง  (ลูกจ้างประจ า) 1 อัตรา   

      (นางสาวรัชนันท์   ทัพนาค)    
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ข้อมูลพนักงานส่วนต าบล จ านวน 
ข้อมูลพนักงานจ้าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 

กองช่าง    

15. นักบริหารงานช่าง อท.ต้น (ผอ.กองช่าง) 1 อัตรา 4. ผู้ช่วยนักจัดการงานช่าง  1  อัตรา  4.พนักงานจดมาตรวัดน้ า 1 อัตรา 

      (ว่าง)      (ว่าง)    (ว่าง) 

16. นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา 5. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 5.พนักงานผลิตน้ าประปา 1 อัตรา 

      (นางวรีรัตน์   ดีประเสริฐ)      1  อัตรา    (นายสมาน  เกิดเกษม) 

17. นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 1 อัตรา     (นายพีระ  อ าพร) 6.พนักงานผลิตน้ าประปา 1 อัตรา 

      (นายเจนลพ  กวางคีรี)  6. ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  1  อัตรา    (นางสาวสนอง  จันทร์ชัง) 

      (ว่าง)  

  7. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1  อัตรา  

      (นางสาวจิราวรรณ  ระเริงทรัพย์)  

  8. ผู้ช่วยนายช่างโยธา  1  อัตรา  

      (นายสุเมธ  สุชาติ)  

  9. พนักงานผลิตน้ าประปา  1  อัตรา  

      (ปรับปรุงต าแหน่ง)  

กองการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม    

18. นักบริหารงานศึกษา อท.ต้น   1 อัตรา 10. ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  1  อัตรา 7. คนงาน  1 อัตรา 

     (ผอ.กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม)        (นางเพ็ญศรี   ทองมาก)    (นางสาวอรสา  บุญหรรษา) 

      (นางสาวปิยะมาศ  จงบรรจบ)  11. ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  1  อัตรา  

19. นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 1 อัตรา      (นางสาวสายฝน   เกตุเทียน)  

      (นางสาวธัญญาพร  ไทยเอ้ือ)  12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1  อัตรา  

20. ครู  (ค.ศ.2) 1 อัตรา      (นางสาววนิดา  ค าโพธ์ิ)  

      (นางสาวลินดา   ใจเด็ด)    

21. ครู  (ค.ศ.1) 1 อัตรา   

      (ว่าง)    

หน่วยตรวจสอบภายใน    

22. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 1 อัตรา   

      (ว่าง)    

รวม 22 12 8 
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โดยพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  
ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรการพัฒนาความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
(6) หลักสูตรด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
   

3.  วิสัยทัศน์ 
“บุคลากรก้าวหน้า  ประชาชนสุขใจ  เทคโนโลยีก้าวไกล  ต าบลห้วยลึกพัฒนา”  

 
4.  พันธกิจ 
          4.1 พัฒนาและเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล
ห้วยลึก  ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวดเร็ว  มีคุณธรรมและ
จริยธรรม  ประชาชนได้รับการบริการท่ีดี 

4.2  พัฒนาศักยภาพของสมาชิกสภา  ผู้บริหาร และพนักงานส่วนต าบล 
4.3  มีแนวทางในการด าเนินการจัดการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 

          4.4  จัดระบบการให้บริการในส านักงานรวดเร็ว  ถูกต้อง  ย่นระยะเวลา (one  stop service) 
          4.5  น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้กับการบริการ  เพื่อให้บริการประชาชนได้รวดเร็ว  และทันเหตุการณ์ 
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ส่วนที่  3 
หลักสูตรการพัฒนา 

ในการก าหนดหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึกนั้น ก าหนดโดยใช้ข้อมูล
จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นท่ีต้องพัฒนาบุคลากรต าแหน่งต่าง ๆ  
ท้ังในฐานะตัวบุคคล และฐานะต าแหน่งท่ีก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังสามปี (2564 – 2566) ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก ตลอดท้ังความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมจริยธรรม มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ผลการวิเคราะห์งานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง เพื่อให้สามารถปฏิบัติราชการตามภารกิจ 
อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล    

สรุปว่า พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าตามแผนอัตราก าลังสามปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566)    และ
พนักงานจ้าง จะต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่ง ภายในรอบระยะเวลาสามปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566)    ของแผนการ
พัฒนาบุคลากร  โดยบุคลากรแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ได้แก่ ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป เช่น 
ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสร้างของงาน นโยบายต่าง ๆ    เป็นต้น  

(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ เช่น การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา  การฝึกอบรม
ภาคสนาม 

(3) หลักสูตรการพัฒนาความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด  งานด้านช่าง เป็นต้น 

(4) หลักสูตรด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน เช่น ใน
เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น   

(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนา
คุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข  

(6) หลักสูตรด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
บุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์ สัมพันธ์การท างาน การส่ือสารและส่ือความหมาย การ
เสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
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ส่วนที่  4 
วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 

1.  บทบาทของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
          1.1  ผู้ปฏิบัติงาน 
               1.1.1  ระบุเป้าหมายการพัฒนาและกิจกรรมเพื่อบรรลุเป้าหมาย 
               1.1.2  ระบุความรู้ ทักษะ ความสามารถท่ีต้องการพัฒนา 
               1.1.3  ปรึกษาผู้บังคับบัญชาระดับต้นหรือพี่เล้ียง เพื่อหาข้อตกลงร่วมเกี่ยวกับ 

         เป้าหมาย วัตถุประสงค์และกิจกรรมการพัฒนา 
               1.1.4  ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยฝึกอบรม เพื่อก าหนดระยะเวลา/ 

         กิจกรรมการพัฒนาตามแผนท่ีก าหนดไว้ 
               1.1.5  ด าเนินการพัฒนาตามแผน 
               1.1.6  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อประเมินผลการพัฒนา และติดตามผลการปฏิบัติงาน 
          1.2  ผู้บังคับบัญชา 
               1.2.1  ให้ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานในปัจจุบันและช่วยระบุถึงจุดแข็ง 

         และเรื่องท่ีควรปรับปรุง 
               1.2.2  ให้ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร ตลอดจนแนวโนม้ในอนาคต 
               1.2.3  ประเมินหาความจ าเป็นในการพัฒนาช่วยพนักงานส่วนต าบลในการวางแผน 

         และด าเนินกิจกรรมเพื่อให้สามารถบรรลุเป้าหมายตามท่ีระบุไว้ 
               1.2.4  ให้ค าปรึกษาและให้การสนับสนุนแก่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องการพัฒนา 
               1.2.5  พิจารณาว่ากิจกรรมการพัฒนาต่าง ๆ สนับสนุนเป้าหมายตามแผนพัฒนา 

         พนักงานส่วนต าบลหรือไม่ 
               1.2.6  ประเมินผลการพัฒนาของผู้ปฏิบัติงาน 
 

2.  ข้ันตอนการพัฒนาบุคลากร 
ขั้นตอนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลห้วยลึก  แบ่งได้ดังนี ้
1.  การเตรียมการและการวางแผน   

1.1   การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน โดยการศึกษาวิเคราะห์ดูว่า 
พนักงานส่วนต าบลแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 

1.2  จัดประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะ
เฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

2   การด าเนินการพัฒนา   
  การเลือกวิธีพัฒนาพนักงานส่วนต าบลท่ีเหมาะสม เมื่อได้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว น าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องท่ี
พนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลท่ีสมควรจะได้รับการพัฒนา 
และเลือกประเด็นท่ีจะให้มีการพัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม 
เช่น การให้ความรู้ การสับเปล่ียนหน้าท่ีความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการ
สัมมนา  เป็นต้น 
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ปัญหาและแนวทางในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
 การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ ส าหรับ
องค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด  จุดแข็ง และ จุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจาก
สภาพแวดล้อมภายนอก  ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัย ต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร การวิเคราะห์ SWOT 
Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์  เพื่อให้ ผู้บริหารรู้จุดแข็ง  จุดอ่อน  โอกาส  และอุปสรรค์ของ
องค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและไม่ หลงทาง  นอกจากนี้ยังบอกได้ว่าองค์กรมีแรงขับเคล่ือน 
ไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่  มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการ ท างานในองค์กรยังมีประสิทธิภาพอยู่  มีจุดอ่อนท่ีจะต้อง
ปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   SWOT Analysis มีปัจจัยท่ีควรน ามาพิจารณา  2  ส่วน  ดังนี้    

1. ปัจจัยภายใน  (Internal Environment Analysis)  ได้แก่ 
1.1 S มาจาก Strengths  

หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดีท่ี  เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านก าลังคน จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลิต  จุดแข็ง ด้านทรัพยากร
บุคคล องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์                       

1.2 W มาจาก Weaknesses  
หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน  เป็น ปัญหาหรือข้อบกพร่อง

ท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธีในการแก้ปัญหานั้น     
2. ปัจจัยภายนอก  (External Environment Analysis)  ได้แก่ 

2.1 O มาจาก Opportunities  
หมายถึง โอกาส  เป็นผลจากการท่ีสภาพแวดล้อม ภายนอกขององค์กรเอื้อประโยชน์หรือ

ส่งเสริมการ ด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงท่ีโอกาสนั้น เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่
จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน  ผู้บริหารท่ีดีจะต้องเสาะ แสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จาก
โอกาสนั้น 

2.2 T มาจาก Threats  
หมายถึง อุปสรรค  เป็นข้อจ ากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อม ภายนอก ซึ่งการบริหาร

จ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรค ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นให้ได้จริง  
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วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT)   
ในการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 
 

จุดแข็ง   S 
 

1. บุคลากรมีการท างานเป็นทีม  
2. บุคลากรมีจิตบริการ 
3. บุคลากรมีความสมานฉันท์ภายในองค์กร 
4. ผู้บริหารปกครองแบบครอบครัว 
5. สภาพแวดล้อมเหมาะสมและบรรยากาศดี 
6. รับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
7. บุคลากรรุ่นใหม่ยอมรับการเปล่ียนแปลง 
8. มีวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี เครื่องอ านวย

ความสะดวกท่ัวถึง 
9. ขอบเขตการท างานมีความชัดเจน 

จุดอ่อน   W 
 

1. ขาดฐานข้อมูลท่ียอมรับน่านับถือ 
2. ท างานแทนกันไม่ได้ 
3. ขาดการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
4. บุคลากรขาดทักษะในการท างาน 
5. ขาดการวางแผนในการพัฒนาองค์กร 
6. ขาดการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน

ในองค์กร 
7. บุคลากรขาดความกระตือรือร้นในการเรียนรู้

และพัฒนางาน 
โอกาส   O 

 
1. อบต.ห้วยลึก ให้โอกาสในการพัฒนาตนเอง

ด้านการปฏิบัติงาน 
2. มีระบบสารสนเทศท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
3. มีอิสระในการแสดงความคิดเห็นและเปิด

โอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วม 
4. อบต.ห้วยลึก ให้ความส าคัญต่องานการ

เจ้าหน้าท่ี  
5. ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานนอกอย่างดี 

 

ข้อจ ากัด  T 
 

1. บุคลากรภายนอกงานการเจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าท่ี 

2. นโยบายรัฐ มีการเปล่ียนแปลงบ่อยครั้ง 
3. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยหนังสือซักซ้อม 

ไม่ มี ความ ชัด เจน  ขาดแนวทางในการ
ด าเนินการท่ีถูกต้อง 
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การก าหนดสมรรถนะเพื่อใช้ในการพัฒนา 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  ได้ยึดหลักสมรรถนะหลักท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ ของ

บุคลากรทุกระดับช้ัน มาก าหนดเป็นสมรรถนะเพื่อการพัฒนาบุคลากรในสังกัด ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  ได้
ประกาศใช้เป็นตัวก าหนดในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุก  6 เดือน ดังนี้ 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 การบริการเป็นเลิศ 
 การท างานเป็นทีม 

2. ต าแหน่ง บริหารงานท้องถิ่นและอ านวยการท้องถิน่  เป็นสายงานของผู้บริหาร องค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยลึก ได้ก าหนด แนวทางการส าหรับการพัฒนาเพื่อท าหน้าท่ีผู้บริหารท่ีดีในปัจจุบันและอนาคต พร้อมกับ
เตรียมก้าวขึ้นเป็นผู้บริหารระดับมืออาชีพ  ดังนี้ 

 การเป็นผู้น าในการเปล่ียนแปลง 
 ความสามารถในการเป็นผู้น า 
 ความสามารถในการพัฒนาคน 
 การคิดเชิงกลยุทธ์ 

3. ต าแหน่งอื่น ท่ีนอกเหนือจากสายงานผู้บริหารท้องถิ่น  อ านวยการท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยลึก ได้ก าหนดสมรรถนะประจ าสายงาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและระดับท่ีด ารงต าแหน่งอยู่ , ตามสาย
งานประจ าของแต่ละต าแหน่ง ยกเว้น  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างบางต าแหน่ง ซึ่งเป็นไปตามประกาศขององค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยลึก ในเรื่องของการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และต้องด าเนินการทุก  6 เดือน  เช่นกัน  
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แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินงานการพฒันา
บุคลากร 

 1.  การเตรียมการและการวางแผน 

    1.1  แต่งต้ังคณะท างาน 
    1.2  พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
    1.3  ก าหนดประเภทของความจ าเป็น 
 

 

 

2.  การด าเนินการ/วิธีการด าเนินการ 
     การด าเนินการโดยอาจด าเนินการเองหรือ ร่วมกับ
หน่วยราชการอ่ืนหรือว่าจ้างเอกชนด าเนินการ และเลือก
รูปแบบวิธีการที่เหมาะสม  เช่น 
    2.1  การปฐมนิเทศ 
    2.2  การสอนงาน การให้ค าปรึกษา 
    2.3  การสับเปลี่ยนหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
    2.4  การฝึกอบรม 
    2.5  การให้ทุนการศึกษา 
    2.6  การดูงาน 
    2.7  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ฯลฯ 
 

3.  การติดตามและประเมนิผล 
    จัดให้มีระบบตรวจสอบติดตามและประเมินผลเพ่ือให้
ทราบถึงความส าเร็จ ความ รู้ ความสามารถ   ผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

ปรับปรุง
แผน 
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3.  วิธีการพัฒนาบุคลากร   
วิธีการพัฒนาบุคลากร นั้น องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก เลือกแนวทางการพัฒนาหลายอย่าง โดยอาจ

จัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเองหรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนท่ีมีความรู้ความ
ช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้  ตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 
ดังนี้ 
  (1)  การปฐมนิเทศ 
  (2)  การฝึกอบรม (Training) 
  (3)  การศึกษาหรือดูงาน (Visiting) 
  (4)  การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา (Meeting and Seminar) 
  (5)  การสอนงาน (Coaching) 
  (6)  การมอบหมายงาน (Job  Assignment) โดยการมอบหมายโครงการส าคัญ ๆ  

      หรือโครงการท่ียังไม่เคยปฏิบัติมาก่อน 
(7)  การแลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเห็นในกลุ่มพนักงานส่วนต าบล (Discussion Groups)  เพื่อร่วมกัน

แก้ปัญหาหรือแลกเปล่ียนประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  และค้นหาวิธีการในการปฏิบัติงานและ
ค้นหาวิธีการในการ ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

  (8)  การรักษาการในต าแหน่ง (Acting  Assignments) ส่วนใหญ่จะใช้กับเจ้าหน้าท่ี 
     ในระดับบริหาร โดยใช้ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาท่ีเหนือขึ้นไปไม่อยู่ปฏิบัติงานระยะหนึ่ง 

  (9)  การเข้าร่วมปฏิบัติงานในคณะท างานหรือคณะกรรมการต่างๆ   
      Committee/Task  Force  Participation)  เพื่อเป็นการเรียนรูง้านด้านนั้น ๆ   
(10) การศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองจากหนังสือ แหล่งความรู้ต่าง ๆ  เช่น จาก Website  การเข้าร่วม

ประชุมสัมมนาการเข้าร่วมเป็นสมาชิกในองค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
 

4.  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาบุคลากร   
ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง โดยค านึงถึงความเหมาะสม

กับกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้ารับการพัฒนา วิธีพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



ส่วนท่ี  ๕ 
รายละเอียดแผนงาน/โครงการพัฒนาพนักงานสว่นต าบล  ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖4- พ.ศ.๒๕๖6 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 

ท่ี โครงการ 
กลุ่มเป้า 
หมาย 

หน่วยด าเนินการ วิธีการ
พัฒนา 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งบประมาณ หมายเหตุ 
อบต. กรมส่งเสริมฯ หน่วยงานอื่น 

๑ โครงการพัฒนาความรู้ให้แก่  บุคลากร 
-  ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา
ตามหลักสูตรต่างๆ  ท่ีหน่วยงานอื่นๆ  จัด 
 

ทุก
ต าแหน่ง 

 

   อบรม/
สัมมนา 

๒๕๖4-๒๕๖6 38๐,๐๐๐ 
(๓ ปี) 

 

๒ โครงการปฐมนิเทศพนักงานบรรจุใหม่ 
-  ปฐมนิเทศให้ความรู้ในการปฏิบัติงานแก่
บุคลากรท่ีบรรจุแต่งต้ังใหม่ 
 

ทุก
ต าแหน่งท่ี

บรรจุ
แต่งต้ังใหม่ 

   ปฐมนิเทศ/
การสอนงาน 

๒๕๖4-๒๕๖6 -  

๓ โครงการเสริมสร้างขวัญก าลังใจแก่
ผู้ปฏิบัติงาน 
-  จัดมอบรางวัลให้แก่ผู้ปฏิบัติงานดีเด่นเพื่อ
เป็นการจูงใจในการปฏิบัติงาน 
 

ทุก
ต าแหน่ง 

   ประชุม ๒๕๖4-๒๕๖6 -  

๔ โครงการปลูกจิตส านึกและค่านิยมในการ
ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- จัดฝึกอบรมบุคลากร ของ อบต.ห้วยลึก 
โดยการให้ความรู้ในการปลูกจิตส านึกและ
ค่านิยมในการปฏิบัติราชการ 
 

ทุก
ต าแหน่ง 

   อบรม/
สัมมนา 

๒๕๖4-๒๕๖6 27,810 
(๓ ปี) 
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ท่ี โครงการ 
กลุ่มเป้า 
หมาย 

หน่วยด าเนินการ วิธีการ
พัฒนา 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งบประมาณ หมายเหตุ 
อบต. กรมส่งเสริมฯ หน่วยงานอื่น 

๕ การประชุมประจ าเดือน 
-  จัดประชุมประจ าเดือนแนะน าการ
ปฏิบัติงานและถ่ายทอดความรู้โดยให้
บุคลากรท่ีได้ไปอบรมมาเป็นผู้ถ่ายทอด
ความรู้ให้แก่บุคลากรทุกคน 

ทุก
ต าแหน่ง 

   ประชุม
ประจ าเดือน
/การสอน

งาน 

๒๕๖4-๒๕๖6 -  

๖ โครงการอบรมคุณธรรมและจริยธรรม
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น 
-  จัดฝึกอบรมให้ความรู้เพื่อพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรมแก่บุคลากรของ  อบต. 

ทุก
ต าแหน่ง 

   อบรม/
สัมมนา 

๒๕๖4-๒๕๖6 ๓8,670 
(๓ ปี) 

 

๗ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- จัดอบรมให้กับพนักงาน/ลูกจ้าง  
อบต.ห้วยลึก 

ทุก
ต าแหน่ง 

   อบรม/
สัมมนา 

๒๕๖4-๒๕๖6 45,๐๐๐ 
(๓ ปี) 

 

๘ การจัดท าประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 
-  จัดท าประมวลจริยธรรม  เพื่อให้บุคลากร
ได้ยึดถือ และใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

ทุก
ต าแหน่ง 

   ประชุม
ประจ าเดือน 

๒๕๖4-๒๕๖6 - การจัดท าประมวลผล
จริยธรรมด าเนินการใน
ปี ๒๕๖4 แล้วใช้ในการ
ปฏิบัติระยะเวลา ๓ ปี 

๙ กิจกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีให้กับ
บุคลากร (กิจกรรมย่อยตามสถานการณ์    
ปีละไม่น้อยกว่า ๕ กิจกรรม) 

ทุกส่วน 
ราชการ 

   จัดกิจกรรม
ย่อยตาม

สถานการณ์ 

๒๕๖4-๒๕๖6 -  

๑๐ จัดกิจกรรมการสร้างส่วนราชการเป็น
องค์กรเรียนรู้ เช่น จัดท าคู่มือการปฏิบัติ
ราชการ แผ่นพับ คู่มือการท างาน  
กฎระเบียบการปฏิบัติราชการในสายงาน

ทุกส่วน 
ราชการ 

   จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติ
ราชการ 
เป็นแผ่นพับ 

๒๕๖4-๒๕๖6 -  
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ท่ี โครงการ 
กลุ่มเป้า 
หมาย 

หน่วยด าเนินการ วิธีการ
พัฒนา 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

งบประมาณ หมายเหตุ 
อบต. กรมส่งเสริมฯ หน่วยงานอื่น 

ของตนเพื่อเผยแพร่ให้กับบุคลากรในสังกัด หรือคู่มือ
การท างาน
ตามสายงาน 

11 หลักสูตรอื่น ๆ ท่ีก าหนดภายหลังตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 

-    - - -  
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ส่วนที่ 6 
การติดตามและประเมินผล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึกก าหนดให้มีระบบการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนา ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานและผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรผู้เข้ารับการพัฒนา โดยใช้วิธีการประเมินผลการพัฒนา ดังนี้ 

1) การใช้แบบสอบถาม/แบบทดสอบ  ก่อน-หลัง  และแบบสอบถามติดตามการประเมินผลภาย
หลังจากการได้รับพัฒนาไปได้ระยะหนึ่ง 

2) การสัมภาษณ์ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ผู้บังคับบัญชา หัวหน้างาน เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชา
ของผู้เข้าร่วมการพัฒนา 

3) การขอรับทราบผลการประเมินจากหน่วยงานอื่นท่ีเป็นผู้ด าเนินการพัฒนา เช่น ในกรณีท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยลึก ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมในหลักสูตรท่ีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดอบรม 
เพื่อเป็นการพัฒนาศักยภาพของคณะผู้บริหาร สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล            
และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก อันเป็นการรองรับการพัฒนาบุคลากร
อย่างต่อเนื่องและจริงจัง 

วิธีการด าเนินการ 
 ในการฝึกอบรมตามรายละเอียดท่ีกล่าวมานั้นจะใช้วิธีการใน  4  ลักษณะ  ดังนี้ 

1) ฝึกอบรมภายในองค์กร  ซึ่งอาจใช้วิทยากรภายในหรือภายนอกองค์กร 
2) การส่งบุคลากรไปรับการฝึกอบรมจากภายนอก 
3) การฝึกอบรมในขณะปฏิบัติงาน 
4) การปฐมนิเทศซึ่งก าหนดให้บุคลากรทุกคน  ต้องได้รับการปฐมนิเทศในเรื่องดังต่อไปนี้ 
ความรู้เกี่ยวกับสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ระเบียบวัฒนธรรมขององค์กร ข้อปฏิบัติเรื่อง

ความปลอดภัย บทบาทหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีต้องรับผิดชอบ การมาท างาน และสวัสดิการ เป็นต้น 
การประเมินการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมทุกครั้งจะต้องมีการประเมินผลเพื่อน าข้อมูลท่ีได้รับมาท าการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ ประกอบด้วยวิธีต่าง ๆ ได้ดังนี้ 

1) การให้มีการประเมินผลการฝึกอบรมในกรณีการจัดฝึกอบรมในองค์กรทุกครั้ง 
2) จัดให้มีการบันทึกผลการอบรมทุกครั้งและน าข้อมูลไปใช้พิจารณาปรับต าแหน่งหรือการ

ปรับเปล่ียนต าแหน่งของบุคลากร 
3) ให้มีการรายงานและบันทึกผลท่ีได้ในกรณีท่ีได้มีการส่งบุคลกรไปฝึกอบรมภายนอกองค์กร 
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ส่วนที่ 6 
การติดตามและประเมินผล 

---------------------------- 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  ได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบล  และบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการประเมินผลการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบลและบุคลากร  ดังนี้ 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ประกอบด้วย 
๑.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานคณะกรรมการ 
๒.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นคณะกรรมการ 
๓.  ผู้อ านวยการกองคลัง    เป็นคณะกรรมการ 
๔.  ผู้อ านวยการกองช่าง    เป็นคณะกรรมการ 
๕.  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ   เป็นคณะกรรมการ 
๖.  หัวหน้าส านักปลัด    เป็นคณะกรรมการเละเลขานุการ 
โดยให้มีหน้าท่ีติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  และบุคลากรของ

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึกเป็นประจ าทุกปี  และสรุปรายงานผลและข้อเสนอแนะในการติดตาม
ประเมินผลให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึกรับทราบเพื่อพิจารณา 

นอกจากการติดตามและประเมินผลในรูปคณะกรรมการแล้วในการท่ีมีการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล  ในแต่ละครั้งท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก  เป็นผู้ด าเนินการจะท าการประเมินผลการพัฒนา
ความรู้  ในแต่ละครั้งเป็น  ๒  ระยะ  คือ 

๑.  ระยะก่อนการด าเนินการ  โดยการประเมินจากการใช้แบบทดสอบเพื่อวัดความรู้ความเข้าใจก่อน
ได้รับการพัฒนาความรู้ 

๒.  ระยะหลังการด าเนินการ  โดยการประเมินจากการใช้แบบทดสอบชุดเดิมเพื่อวัดความรู้ความ
เข้าใจหลังจากได้เข้ารับการอบรมพัฒนาความรู้  แล้วน ามาเปรียบเทียบผลคะแนนท่ีได้ว่ามีผลคะแนนแตกต่าง
จากก่อนและหลังอย่างไร 

ในกรณีโครงการท่ีมีการจัดศึกษาดูงานนอกสถานท่ีภายหลังจากกลับจากศึกษาดูงานจะมีการ
ประเมินและสรุปผลสาระความรู้และประโยชน์ท่ีได้รับจากการศึกษาดูงานเพื่อเผยแพร่ให้บุคลากรของ  อบต.  
ได้ทราบ  เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานของ  อบต.  ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์แก่
ประชาชนต่อไป  และรายงานให้นายอ าเภอ  ในฐานะผู้ก ากับดูแล  ได้รับทราบต่อไป 
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ตัวอย่าง 

เอกสารหมายเลข ๑ 
แบบสอบถามเพ่ือติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

(ก่อนเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม) 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 

 
วันที่............เดือน............................พ.ศ................. 

สถานที่สอบถาม ณ...................................................เวลาที่สอบถาม.............................................. 
 
ข้อ ๑.  ผู้สอบถาม : ..................................................ต าแหน่ง....................................................... 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม)  : .............................................................................. 
 ชื่อ............................................................ต าแหน่ง....................................................... 

ระดับ.........................สังกัด ส านัก/ส่วน................................................................ 
 
ข้อ ๒.  ผู้สอบถาม : .................................................ต าแหน่ง........................................................ 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................... 
 เข้ารับการพัฒนาในหลักสูตร : .................................................................................... 

 
ข้อ ๓.  ผู้สอบถาม : ...............................................ต าแหน่ง.......................................................... 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : .............................................................................. 
 สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง 

หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๙ 
ธันวาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๒๖๗ ในการพัฒนาบุคลากรด้านใด 

 

ด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
ด้านการบริหาร 
ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

ข้อ ๔.  ผู้สอบถาม : ...................................................ต าแหน่ง...................................................... 
ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................... 
 หน่วยงานผู้จัดการอบรม/สัมมนา/ประชุม : ................................................................ 
ตามหนังสือเลขที่ ลงวันที่ เรื่อง.......................................................................................... 
สถานที่ในการจัดการอบรม/สัมมนา/ประชุม : ................................................................. 
ระหว่างวันที่ ถึงวันที่.......................................................................................................... 
วันเดินทางเข้ารับการพัฒนา วันที่ ..................................................................................... 
วันเดินทางกลับจากเข้ารับการพัฒนา วันที่ ....................................................................... 
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ข้อ ๕.  ผู้สอบถาม : ...................................................ต าแหน่ง..................................................... 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................. 
 มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม มากน้อยเพียงใด 

มีความรู้ความเข้าใจดีแล้ว   มีความรู้ความเข้าใจปานกลาง 
มีความรู้ความเข้าใจน้อย   ไม่มีความรู้ความเข้าใจมาก่อน 

 
ข้อ ๖.  ผู้สอบถาม : ..................................................ต าแหน่ง....................................................... 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : .............................................................................. 
 วัตถุประสงค์ที่เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม ในครั้งนี้ 

เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ ทัศนคติ ให้กับตนเอง 
เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความรู้ ทัศนคติ ให้กับตนเองและถ่ายทอดความรู้ที่ได้ 
ให้ผู้อื่นในองค์กรทราบ 

 
ข้อ ๗.  ผู้สอบถาม : ..................................................ต าแหน่ง....................................................... 

ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................... 
 การอบรม/สัมมนา/ประชุม ในครั้งนี้มีความส าคัญ มากน้อยเพียงใด 

มีความส าคัญมาก  มีความส าคัญพอสมควร 
มีความส าคัญค่อนข้างน้อย  มีความส าคัญน้อย         มีความส าคัญน้อยมาก 
  

ข้อ ๘. ผู้สอบถาม : ...................................................ต าแหน่ง....................................................... 
           ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................ 

 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการเข้ารับการพัฒนาในครั้งนี้ 
 ได้รับความรู้ เพิ่มพูนทักษะ ทัศนคติ มาก 
 ได้รับความรู้ เพิ่มพูนทักษะ ทัศนคติ พอสมควร 
 ได้รับความรู้ เพิ่มพูนทักษะ ทัศนคติ ค่อนข้างน้อย 
 ได้รับความรู้ เพิ่มพูนทักษะ ทัศนคติ น้อย 
 ได้รับความรู้ เพิ่มพูนทักษะ ทัศนคติ น้อยมาก 
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ข้อ ๙. ผู้สอบถาม : .................................................ต าแหน่ง......................................................... 
          ผู้ตอบ (ผู้เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) : ............................................................................. 

 ผู้อนุมัติให้เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม : 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 หัวหน้าส่วนราชการ (ระบุ) 
 
 
 (ลงชื่อ)...............................................ผู้ตอบ (เข้าอบรม/สัมมนา/ประชุม) 
 (.............................................) 
 ต าแหน่ง................................................... 
 วันที่...........เดือน....................... พ.ศ........... 
 
 

 (ลงชื่อ)...............................................ผู้สอบถาม 
 (.............................................) 
 ต าแหน่ง..................................................... 
 วันที่...........เดือน........................ พ.ศ.......... 
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เอกสารหมายเลข ๒ 
แบบบันทึกกรายงานผลการเข้าฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม 

(หลังเข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม) 
 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก           โทร  ๐-๓๒๔๙-๑๙๖๐ 
 

ท่ี  พบ..๗๗๘๐๑/...................................................วันที่..................................................................... 
 

เรื่อง  รายงานผลการเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ ..................................................................................... 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 
 

  ตามหนังสือ……………………………………………………….. ลงวันท่ี.................................................
เรื่อง ...................................................................................................................................................................
เพื่อ...................................................................................................................................................................... 
ประกอบกับนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า ............................................... 
ต าแหน่ง...................................................... เข้าร่วมการประชุม  ในวันท่ี ....................................................... ณ 
..................................................................................... 
 

  ข้าพเจ้าได้เข้าร่วมการประชุม ดังกล่าวข้างต้นเสร็จส้ินเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว โดยการประชุมเชิง
ปฏิบัติการดังกล่าว ข้าพเจ้าได้รับความรู้และเพิ่มพูนทักษะในการ…………………………………………………………. 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
(ลงช่ือ).......................................................... 
              (                                ) 

                    ต าแหน่ง......................................................... 
 

ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ..................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 

     
  (ลงช่ือ).................................................. 

        (                                    ) 
                                                                                                ผอ.กอง 
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ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก.......................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 

     
  (ลงช่ือ)................................................ 

        (                                    ) 
                                                                              ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 
  
 
ความเห็น/ค าส่ังนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
 
 
 

                                                                                       
    (ลงช่ือ)............................................ 

            (                               ) 
                                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยลึก 
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เอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความ ลงวันที่.....เดือน............พ.ศ........... 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ือง 
...................................................................................................
...................................................................................................
................................................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



องค์การบรหิารส่วนต าบลห้วยลกึ  อ าเภอบ้านลาด  จังหวดัเพชรบุรี 
แบบส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากร 

ชื่อ-สกุล....................................................ต าแหน่ง........................................................ 

สังกัด.............................................................................................................................. 
 

      แบบสอบถามชุดนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากร องค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยลึก ท้ังนี้ส านักปลัดจะได้น าผลจากการส ารวจไปจัดท าแผนฝึกอบรมประจ าปีให้มี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของท่านและหน่วยงานมากท่ีสุด  
 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
1. เพศ   ชาย    หญิง  
2. อายุ   21 – 30 ปี    31 - 40 ปี  
    41 – 50 ปี     51 ปีข้ึนไป 
3. การศึกษา   ต่ ากว่ามัธยมศึกษา        มัธยมศึกษา /ปวช. / ปวส.  

   ปริญญาตรี    ปริญญาโท                   ปริญญาเอก 
4. สถานภาพ   ข้าราชการ               พนักงานคร ู
    ลูกจ้างประจ า               พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ส่วนที่ 2  ความต้องการในการฝกึอบรม 
 
1.  หลักสูตรท่ีต้องการฝึกอบรม (เลือกได้มากกว่า 1 หลักสูตร)  
  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ทักษะทางวิชาชีพ/โปรแกรมตามสายงาน(ระบุ) ............................. 
  ภาษาอังกฤษเพื่อการท างาน    ภาษาต่างประเทศอื่นๆ(ระบุ) ......................................................... 
  การให้บริการ                     ทักษะการเป็นผู้บริหารระดับกลาง  (ระบุ) ....................................  
  สุขอนามัยในท่ีท างาน           อื่นๆ (ระบุ) .....................................………………………………..…........   

 
2. ท่านสะดวกท่ีจะเข้ารับการอบรมในช่วงเดือนใด (หากมีความประสงค์ระบุเดือน โปรดระบุ) 
…..……………………………………..……………………………………….……………………….……………………………………………… 
…..……………………………………..……………………………………….……………………….……………………………………………… 
…..……………………………………..……………………………………….……………………….……………………………………………… 
…..……………………………………..……………………………………….……………………….………………………………………….….. 

 
 
 

ขอขอบพระคุณในความร่วมมือมา ณ โอกาสน้ี 
 



 
 
 

ภาคผนวก 


